Редакційна підготовка видань:





1. Опис навчальної дисципліни 
Найменування показників Характеристика дисципліни за 
формами навчання 
денна заочна 
Вид дисципліни обов’язкова 
Мова викладання, навчання та оцінювання українська 
Загальний обсяг кредитів/годин 2/60 
Курс  3 
Семестр  5–6 
Кількість змістових модулів з розподілом 2 2 
Обсяг кредитів 2 2 
Обсяг годин, в тому числі:  60 60 
Аудиторні 28 8 
Модульний контроль 4 – 
Семестровий контроль 2 2 
Самостійна робота 28 50 
Форма семестрового контролю Залік 
 
2. Мета та завдання навчальної дисципліни 
Метою навчальної дисципліни «Редакційна підготовка видань: Довідкові 
видання» є опанування студентами необхідних теоретичних основ, методики і 
практичних навичок щодо створення довідкових видань. 
Завдання дисципліни передбачають: 
- розвивати інтегральну компетентність: навчити студентів виконувати 
складні спеціалізовані завдання в галузі видавничої справи, що передбачає 
розуміння та оволодіння процесом створення довідкових видань; 
- розвивати загальні компетентності такі, як здатність комплексно 
розв’язувати проблему, здатність застосовувати знання в практичних 
ситуаціях, здатність адаптуватися та діяти в новій ситуації, продукувати 
нестандартні ідеї, творчо підходити до вирішення проблеми чи виконання 
завдання (креативність); здатність працювати в команді й автономно, 
міжособистісно взаємодіяти, здатність до пошуку, оброблення та аналізу 
інформації з різних джерел; здатність орієнтуватися на високий результат, 
навчатися і оволодівати сучасними знаннями, навичками використання 
інформаційних і комунікаційних технологій; 
- розвивати фахові компетентності спеціальності:  
- здатність застосовувати та оцінювати знання з редагування у 
професійній діяльності: підготовці довідкових видань; 
- здатність організовувати й проводити професійну діяльність у 
видавничій галузі: розуміти основний алгоритм підготовки довідкових 
видань до друку; оволодіти методиками роботи з композиційною, 
тематичною і фактологічною структурами тексту видання, його лексико-
стилістичним оформленням;  
- здатність розвивати й підтримувати на якісному рівні професійну 
діяльність: вміти проводити редакторський аналіз довідкових видань як 
метод їх об’єктивної характеристики й оцінки, а також вміти 
запропонувати шляхи вдосконалення рукопису в процесі його підготовки 
до друку; 
- здатність організовувати й контролювати командну професійну 
діяльність з підготовки довідкових видань до друку; 
- сформувати вміння практично використовувати теоретичну базу та навички 
редакторської оцінки у професійній діяльності. 
 
3.Результати навчання за дисципліною 
 
Після опанування дисципліною студент має: 
- знати ключові засади роботи редактора на всіх етапах редакційно-
видавничого процесу; 
- вміти застосовувати знання з процесу підготовки довідкових видань до 
друку у своїй професійній діяльності; 
- володіти комп’ютерними засобами редагування різних видів текстів; 
- вміти здійснювати редакторський аналіз і давати об’єктивну характеристику 
й оцінку, пропонувати шляхи вдосконалення рукопису в процесі його 
підготовки до друку; 
- вміти комплексно підходити до підготовки довідкових видань до друку; 
- виконувати пошук, оброблення та аналіз інформації з різних джерел, 
аналізувати, систематизувати й використовувати її у професійній сфері; 
- знати і розуміти основні вимоги до редагування різних видів видань; 
- демонструвати спроможність ефективно працювати в команді, координувати 











4. Структура навчальної дисципліни  
 
Тематичний план для денної форми навчання  
Назви змістових модулів і тем 
 




















































Змістовий модуль 1. Редагування довідкових видань: загальні аспекти  
 
Тема 1. Типологічна характеристика довідкових видань  2 2      
Тема 2. Редакторський аналіз довідкових видань  10 2  2   2 
Тема 3. Робота редактора над створенням довідкового 
видання 
10 2  2   6 
Тема 4. Редакторська підготовка складових тексту 
довідкових видань: службова частина (апарат) видання, 
рубрикація, довідково-пошуковий апарат видання, 
додатки, бібліографічні списки. 
10 2  2   6 
Модульний контроль 2     2  
Разом  30 8  6   14 
Змістовий модуль 2. Редакторська підготовка довідкових видань до друку 
 
Тема 5. Мова і стиль текстів довідкових видань 8 2  2   4 
Тема 6. Видавничі і поліграфічні норми редагування 
довідкових видань 
8 2  2   4 
Тема 7. Організація і координування процесу 
підготовки довідкових видань до друку 
12 2  4   6 
Модульний контроль 2     2  
Разом 30 6  8   14 
Підготовка та проведення контрольних заходів 4       











Тематичний план для заочної форми навчання  
Назви змістових модулів і тем 
 



















































Змістовий модуль 1. Редагування довідкових видань: загальні аспекти  
 
Тема 1. Типологічна характеристика довідкових видань  12 2     10 
Тема 2. Робота редактора над створенням довідкового 
видання 
18   2   16 
Разом  30 2  2   26 
Змістовий модуль 2. Редакторська підготовка довідкових видань до друку 
 
Тема 3. Редакторська підготовка складових тексту 
довідкових видань: службова частина (апарат) видання, 
рубрикація, довідково-пошуковий апарат видання, 
додатки, бібліографічні списки. 
14 2     12 
Тема 4. Організація і координування процесу 
підготовки довідкових видань до друку 
14   2   12 
Модульний контроль 2     2  
Разом 30 2  2   24 
Підготовка та проведення контрольних заходів 2       












 5.  Програма навчальної дисципліни 
 
Змістовий модуль 1. Редагування довідкових видань: загальні аспекти 
 
Тема 1. Типологічна характеристика довідкових видань 
Види видань відповідно до Державного стандарту України ДСТУ 3017-95. 
Загальна типологічна характеристика довідкових видань. Структура довідкової 
літератури. Головні вимоги до довідкових видань. Довідкові видання на 
сучасному видавничому ринку. 
 
Тема 2. Редакторський аналіз довідкових видань 
Редакторський аналіз довідкового видання. Структура довідково-
енциклопедичного видання. Особливості довідково-енциклопедичних видань. 
Структурування змістової частини. Довідкова стаття — структурна одиниця 
довідково-енциклопедичного видання. Типи довідкових статей: статті-огляди, 
статті-довідки, статті-тлумачення, статті-посилання. Характеристика статей 
довідково-енциклопедичних видань.  
 
Тема 3. Робота редактора над створенням довідкового видання 
Особливості редагування довідкових видань. Загальна методика роботи редактора 
з довідковими виданнями. Методика роботи редактора з різними елементами 
тексту. Структура довідкової статті. Типові способи графічного виділення зон 
інформації в довідковій статі. Енциклопедична інформація як вид інформації. 
Проблема коректності інформації в енциклопедичних виданнях. 
 
Тема 4. Редакторська підготовка складових тексту довідкових видань: 
службова частина (апарат) видання, рубрикація, довідково-пошуковий 
апарат видання, додатки, бібліографічні списки. 
Поняття про елементи тексту: заголовки, рубрики, переліки, скорочення, 
виділення, цитати тощо. Службовий апарат видання. Поняття про довідково-
пошуковий апарат видання: зміст, покажчики, колонтитули. Довідково-
пояснювальний апарат видання: передмова, коментарі, примітки, додатки. 
Бібліографічний апарат видання, сучасні правила бібліографічного опису.  
 
Змістовий модуль 2. Редакторська підготовка довідкових видань до друку 
 
Тема 5. Мова і стиль текстів довідкових видань 
Поняття про різновиди редагування. Етапи редагування та їхні особливості. 
Спеціальне редагування та його підвиди: літературне, наукове, літературно-
художнє. Лінгвістичний (мовний) словник: визначення і об’єкт опису. 
Особливості редагування текстів тлумачних словників. 
 
Тема 6. Видавничі і поліграфічні норми редагування довідкових видань 
Норми редагування, їхнє практичне застосування. Видавничі і поліграфічні норми 
редагування. Формат, його залежність від особливостей використання довідково- 
енциклопедичного видання. Ілюстрації, їх функціональність. Види ілюстрацій: 
схеми; креслення; графіки; діаграми; карти; малюнки; рисунки; фотографії. 
Особливості художнього оформлення та верстання довідково-енциклопедичних 
видань. Технології й особливості поліграфічного виготовлення довідкових видань. 
 
Тема 7. Організація і координування процесу підготовки довідкових 
видань до друку 
Редакційно-видавничий процес підготовки довідкової літератури. Підготовчий, 
редакційний, виробничий етапи та їхні складові. Порядок підготовки та видання 




6. Контроль навчальних досягнень 
 
6.1. Система оцінювання навчальних досягнень студентів 
 
Денна форма 



















































































Відвідування лекцій 1 4 4 3 3 
Відвідування практичних занять 1 3 3 4 4 
Робота на практичному занятті 10 3 30 4 40 
Лабораторна робота 5 6 30 6 30 
Виконання завдань для самостійної 
роботи 
5 3 15 4 20 
Виконання модульної роботи  25 1 25 1 25 
Разом 229  107  122 
Максимальна кількість балів 229     
Розрахунок коефіцієнта Розрахунок: 229:100=2,29 
Студент набрав: 210 балів 























































































Відвідування лекцій 1 1 1 1 1 
Відвідування практичних занять 1 1 1 1 1 
Робота на практичному занятті 10 1 10 1 10 
Виконання завдань для самостійної 
роботи 
30 1 30 1 30 
Разом 84  42  42 
Максимальна кількість балів 84     
Розрахунок коефіцієнта Розрахунок: 84:100=0,84 
Студент набрав: 80 балів 
Оцінка: 210:2,36 = 95 балів А 
(зараховано) 
 
6.2. Завдання для самостійної роботи та критерії її оцінювання  
 
Змістовий модуль 1. Редагування довідкових видань: загальні аспекти 
1. Опрацювати Державний стандарт України ДСТУ 3017-95. 
2. Дослідити структуру авторського оригіналу довідкового видання. З’ясувати, чого не 
вистачатиме для його комплектності у різних видах видань (на прикладі двох видань 
різних видів). 
3. Проаналізувати службовий апарат видання, його відповідність видавничим 
нормам. 
4. Опрацювати методику редакторської підготовки заголовків видання. Розробити 
систему рубрикації свого видання. 
5. Розробити довідково-пошуковий апарат свого видання: різне оформлення 
колонтитулів, різні види покажчиків, різні варіанти оформлення змісту. 
 
Змістовий модуль 2. Редакторська підготовка довідкових видань до друку 
1. Здійснити літературне редагування уривку довідкового видання, 
схарактеризувати особливості стилю довідкового видання, визначити типові 
помилки. 
2. Здійснити редакторський аналіз довідкового видання за планом: 
- проаналізувати правильність оформлення вихідних відомостей; 
- проаналізувати текстову частину видання: композиція, архітектоніка, стиль 
викладу відповідно до цільового призначення видання тощо; 
- проаналізувати нетекстові елементи видання: ілюстрації, таблиці, формули тощо; 
- проаналізувати додатки, бібліографічний опис, покажчики, пошукові компоненти 
у виданні (якщо наявні); 
- проаналізувати художнє оформлення і поліграфічну якість видання. 
3. Придумати концепцію та скласти план підготовки до друку вашого довідника, 
словника, енциклопедії. 
 
Оцінювання самостійної роботи здійснюється за такими критеріями: 
1) розуміння, ступінь засвоєння теорії та методології проблем, що розглядаються; 
2) ступінь засвоєння фактичного матеріалу, який вивчається; 
3) ознайомлення з базовою та додатковою рекомендованою літературою; 
4) уміння поєднати теорію з практикою при розгляді конкретних ситуацій, 
розв’язанні завдань, винесених для самостійного опрацювання, і завдань, 
винесених на розгляд в аудиторії; 
5) логіка, структура, стиль викладу матеріалу в письмових роботах і під час 
виступів в аудиторії, уміння обґрунтовувати свою позицію, здійснювати 
узагальнення інформації та робити висновки. 
 
6.3. Форми проведення модульного контролю та критерії оцінювання 
 
Виконання модульних контрольних робіт здійснюється самостійно кожним 
студентом в електронному вигляді і здаються в роздрукованому вигляді.  
Модульна контрольна робота проводиться після вивчення певного змістового 
модуля. Оцінюється за виконання завдань у формі, зазначеній викладачем робочій 
програмі. Форми модульного контролю – проведення модульних робіт, що 
передбачають літературне редагування та редакторський аналіз довідкових 
видань. 
Кількість модульних контрольних робіт з навчальної дисципліни – 2, 
виконання кожної роботи є обов’язковим. 
 
Модульна контрольна робота № 1 
Завдання: обрати сучасне довідкове видання; виконати літературне 
редагування уривку; проаналізувати текстові і нетекстові елементи видання, 
службовий та довідково-пошуковий апарати видання. Результати презентувати у 
вигляді файлу Microsoft Word. 
 
Модульна контрольна робота № 2 
Завдання: обрати сучасне довідкове видання; виконати літературне 
редагування уривку; проаналізувати композицію, архітектоніку, стиль викладу 
відповідно до цільового призначення видання; проаналізувати художнє 
оформлення і поліграфічну якість видання. Результати презентувати у вигляді 
файлу Microsoft Word. 
 
Критерії оцінювання:  
1) розуміння, ступінь засвоєння теорії та методології проблем, що розглядаються; 
2) ступінь засвоєння фактичного матеріалу, який вивчається; 
3) ознайомлення з базовою та додатковою рекомендованою літературою; 
4) уміння здійснювати редакторський аналіз довідкового видання, ілюструвати 
теоретичні положення практичними прикладами; 
5) уміння поєднати теорію з практикою у літературному редагуванні довідкового 
видання; 
6) логіка, структура, стиль викладу матеріалу в письмовій роботі, уміння 
обґрунтовувати свою позицію, здійснювати узагальнення інформації та робити 
висновки. 
7) повнота відповіді на питання, якість і самостійність виконання завдання; 
творчий підхід й ініціативність у виконанні завдання. 
При оцінюванні модульної контрольної роботи враховується обсяг і 
правильність виконаних завдань. Правильне виконання всіх завдань оцінюється 
максимально у 25 балів.  
 
6.4. Форми проведення семестрового контролю та критерії оцінювання 
 
Семестровий контроль є результатом вивчення кожного модуля, який містить 
підсумок усіх форм поточного контролю та виконання модульної контрольної 
роботи. Семестровий контроль включає бали за поточну роботу студента на 
семінарських заняттях, виконання самостійної роботи, модульну контрольну 
роботу. Семестровий контроль знань студентів проводиться у формі заліка і 
здійснюється після завершення вивчення навчального матеріалу.  
 
6.5. Орієнтований перелік питань для семестрового контролю 
 
1. Державний стандарт України ДСТУ 3017-95.  
2. Загальна типологічна характеристика довідкових видань 
3. Структура довідкової статті.  
4. Головні вимоги до довідкових видань. 
5. Структурування змістової частини.  
6. Особливості редагування довідкових видань.  
7. Загальна методика роботи редактора з довідковими виданнями.  
8. Робота редактора над словником 
9. Робота редактора над енциклопедією 
10. Робота редактора над довідником  
11. Методика роботи редактора з різними елементами тексту. 
12. Службова частина видання: теоретичний і практичний аспекти 
13. Призначення, склад вихідних відомостей та загальні вимоги до них 
14. Вихідні відомості на титульному аркуші 
15. Вихідні відомості на звороті титульного аркуша 
16. Вихідні відомості на прикінцевих сторінках 
17. Поняття про елементи тексту: заголовки, рубрики, переліки, скорочення, 
виділення, цитати тощо 
18. Поняття про довідково-пошуковий апарат видання: зміст, покажчики, 
колонтитули 
19. Довідково-пояснювальний апарат видання: передмова, коментарі, примітки, 
додатки 
20. Бібліографічний апарат видання, сучасні правила бібліографічного опису 
21. Етапи редагування та їхні особливості 
22. Спеціальне редагування та його підвиди: літературне, наукове, літературно-
художнє 
23. Літературне редагування текстів довідкових видань 
24. Редакторський аналіз довідкового видання 
25. Редакційно-видавничий процес підготовки довідкової літератури 
26. Видавничі норми редагування довідкових видань 
27. Поліграфічні норми редагування довідкових видань 
28. Опрацювання авторського оригіналу, його доповнення 
29. Порядок підготовки та видання довідників, енциклопедій, словників. 
30. Проблеми мовностилістичного вдосконалення тексту довідкової літератури 
  
6.6. Шкала відповідності оцінок 
 
Оцінка Кількість балів 
Відмінно A 90–100 
Дуже добре B 82–89 
Добре C 75–81 
Задовільно D 69–74 
Достатньо E 60–68 
Незадовільно FX 35–59 
Незадовільно з обов’язковим 


















7. Навчально-методична карта дисципліни «Редакційна підготовка видань:  
Довідкові видання»  
(денна форма) 
 
Разом: 60 год., лекції – 14 год, практичні заняття – 14 год, 
самостійна робота – 28 год, МКР – 4 год, семестровий контроль – залік 
 
Тиждень І ІІ ІІІ IV V VI VII 
Модулі Змістовий модуль 1 Змістовий модуль 2 
Назва 
модуля 
Редагування довідкових видань: загальні аспекти Редакторська підготовка довідкових видань до друку 
Кількість балів 
за модуль 
107 балів 122 балів 







































Організація і координування 
процесу підготовки довідкових 


























































Модульна контрольна робота 
(25 балів) 





Усього 229 балів 
 
Навчально-методична карта дисципліни «Редакційна підготовка видань:  
Довідкові видання»  
(заочна форма) 
 
Разом: 60 год., лекції – 4 год, практичні заняття – 4 год, 
самостійна робота – 50 год, семестровий контроль – залік 
 
Тиждень І ІІ ІІІ ІV V VІ VІІ VІІІ ІХ Х 
Модулі Змістовий модуль 1 Змістовий модуль 2 
Назва 
модуля 
Редагування довідкових видань: загальні аспекти Редакторська підготовка довідкових видань до друку 
Кількість балів 
за модуль 
37 балів 37 балів 




Типологічна характеристика довідкових видань 
Редакторський аналіз довідкових видань 
(1 б.) 
Редакторська підготовка складових тексту довідкових видань: 
службова частина (апарат) видання, рубрикація, довідково-






Робота редактора над створенням довідкового видання 
(11 б.) 
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